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يشمل أهم مباحث 


علامات الترقيم:؛ وكتابة الهمزة: وتدقيق النصوص وا مقالات 








١ 1 9 [<‏ 9 شبكة المدارس الإسلامية 


تزمعءطء الاو ج11 وو 











تصحيم الحكتاءة لعي 


جموعة دروس دورة اع الكابة العربية المقدمة من قبل 3ك المدارس الإسلامية 


استخدام علامات الترقيم رص”) 
كابة الحمزة فى اللغة العربية اصم"١١‏ 
تدقيق النصوص وتصحيح المقالات ات 


16 ااتتججوجاالة 


نشر خصيصا للمشاركين في الدورة 


محرم 1ه 


الناشر 
شبكة المدارس الإسلامية 
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” 
+0 
سرحت النظر ي (تصحيح الكتابة العربية) واستفرت 
مه اا نَع ومذ أ 7 
0 0 عمل راع ومفيده يستحق أن يُنشر بنطاق واسع 
ويشرا بتامل وإمعان, وكلنا بحاجة إلى أخذ هذا الموضوع 
عن الاعتار أن ١‏ ع ) 
اعين الاعتبار. نسأل الله لكم بالتوفيق ولهذا العمل بالنجاح. 
الشيخ ولي خان المظفر حفظه الله 


الأمين َ 
مين العام للمجمع العالمي للدعوة والادب الإسلامى 


امجهود والافسااكم 
شْ ٠‏ محمد اباظه 
لسن الدولي للعامم الإسلامي 





الرئيس العام 
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/ 10 ا 7 
عه ثور ) سد و2 - - 


قيل الانطلا 3 .. 

امد لله رب العالمين» والصلاة والسلام على مد وآله وصحبه أجمعين» وبعد؛ 

سكنت متازة من حيث الكمات والعواطتفء إلا آنا تف 0 ازا 
لوحظ فيها خطأ واحد» سواء كان خطأ نحويا أو إملائيا أو صرفياء إذا يمكن القول: إن فن 
00 كك حد كبير ع 2 اللطا أفإذا كانت كابتك خالية من الأكلال 0ت 
! 

وهدفنا من هذا الكتيب المختصر» تجنب الأخطاء العامة في الككابة» والوصول بمهارتنا 
إلى المستوى العالمي الرائح 05 


قصة هذا االكتبين 

ليس هذا الكتيب موف مستقل» إنما هو نتاج دورة تدريبية أجريت لتحسين مهارة 
الكابة العربية وتصحيح أغلاطها الإملائية التي يكثر وقوعنا فيهاء وبعد الانتباء من الدورة 
الأولى» طلب بعض المشاركين في الدورة أن تمع فذلكة هذه الدروس في مختصر موجزء 
حتى ,يتستى لهم الرجوع إليه بين الفينة والأخرى. 

فرأينا جمع الدروس في هذ الكتيب المختصرء مع أن الروح الأصلي الفائدة التي حصلوا 
عليها كان كامنا في تدريباتهم التي طبقوهاء فإن قواعد علامات الترقبم 0 
قد دونت وأسست وضبطتء ولم نحدث أية طفرة جديدة في هذا المجال.. إلا أن القارين 
التي طبقت» والتدريبات التي ا ا ل م 
ا سل اا الككابة.. وكان ذلك عونا كبيرا لهم في جعل القواعد النظرية التي 
درسوها في لت 
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:2252م ا 
اذى كايا للعتنا الع ” 

واقتصرنا من مباحث الإملاء على علامات الترقيم وكابة الهمزة؛ لأنهما من أهم 
مباحثه» ومعظم أخطاء الإملاء الأساسية تقع فيهماء وأضفنا إلى ذلك طريقة تدقيق 
النصوص وتصحيح الأخطاء الإملائية في اللكابات والمقالات» لغرض توعية القارئ 
والمتدرب بأهمية تصفية الكَابة من مكدرات الأخطاء المتخالة في ثنايا التحرير العربي الذي 


تزاوله. 
ونسأل الله تعالى أن ينفع به ويتقبله خالصاء ويجعل ثوابه ذخرا للمساهمين في تعزيز 
مكانة اللغة العربية في العالم» بجهودهم الطيبة.. وأنشطتهم القيمة» بإخلاض وتنا ل !11" 
من وراء القصد. 0 
فريق العمل 
شبكة المدارس الإسلامية 


مطنمء. جاه 117 12012115 ا 








ا 3 4" 1 “ايزا 
٠‏ فى 


|. "ين اا أقق‎ " ١ 





-. 
. 
. 
" 
0 
0 
0 
٠ 
0 
. 
. 


جم عمج دج 2د 
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أهمية علامات الترقيم. 
قبل أن نيدان صل مر عا ل ل ا ا الترقهم في كابتنا 
الأدبية» بالتأمل في بعض فوائّد علامات الترقي: 
)١(‏ أول الفوائد» يسبل بسبيها التفهيم من قبل الكاتب» والفهم من قبل القارئ» يتضح هذا 
من خلال المثال التالى: 
الرضظل. 
دن الرجل! 
01 خسن الرجل؟ 
فهذه اجمل الثلاث مختلفة في المعنى» لا متكررة» على الرغم من أنها بدت في الظاهر جملة 
10 نكرة ومكوتة من الكلبات اللاظة 1 الله جعلت الملة الأول 20017 01 
#واطا) النافية» وعلامة التأثر (!) جعلة) 1 القاحت مله تعحبية و جل 0) 
7 او بمعنى "شيء"» و(علامة الاستفهام) جعلت اجملة الثالثة جملة استفهامية» و 
جعلت (ما) اسم استفهام. 
(؟) الفائدة الثانية: أنها تقوم بتصوير الكاتب في ذهن القارئ» وكأنه جاء أمام القارئ بيخاطبه» 
وهو ينظر إلى الكاتب ويده تتحرك» ويحس نبرات صوته» وتعبيرات وجهه. 
(*) هٍ تسبل للقارئ إلقاء المكتوب بصوت مرتفع» فهو يعرف مواضع الفصل والوصل 
بفضل علامات الترقي التي تبين له معالم الطريق. 
(4) إنها تزيد جمال الموضوع» وترفعه من مستوى عادي إلى مستوى عالمي مقبول لدى كل 
طبقّة من طبقات القراء» وتولد فيهم رغبة لإ كال الموضوع. 


و | سام صمت 7 






1 
١ 
١ 
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الننتكداشسانة عااسانه الترقيم 


التقطة (.) 
في نماية الفقرة. مثال: رجع المسافر إلى الوطن. 
في وسط الفقرة بعد اجملة أو اجمل التى تم معناها (وعلامة تمام المعنى أن اجخملة التي 
تأت بعدها تدخل في معنى جديد» ولها إعراب مستقل). 
2 لترف أوارما شر 

ه (اللقب) د. فلان» أي الدكتور فلان. 

ه أ. د. فلانء أي: الأستاذ الدكتور فلان. 

ه (اختصار كمة أو عبارة) د. ت» أي: دون تار وكذا: ج. م.ع. أي: 

جمهورية مصر العربية. 


الفاصلة (١‏ 
بين المعطوف والمعطوف عليه» مثال: جاء حمد» ثم علي. 
3 الأسماء والثىء الذي التسعي ء امي الف كل الاداناء حاف ال 12 0 
بعد لفظ 5 ا أحمدء أطع أبوريلة” 
بين أنواع الشيء (بدلا من أحرف العطف)» مثال: أقسام الكلمة: اسمء فعل» 
0ك 
بعد 2 الجواب ([ نعم ) بل» لاء 0 كلا) إذا كان بعدها كلام مثال: لا» 
م أقراً الصحيفة. 
بين القسم وجوابه» مثال: والله لأتصدقن. 
قبل كلة (مثال» نهو مثل) . 
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الفاصلة المنقوطة (؟) 
بين جملتين تكون إحداهما سببا للآخر» مثال: )١(‏ اجتهد الطالب في الدراسة؛ 
فكانت النتيجة رائعة. () نجح الطالب في الاختبار؛ لأنه اجتهد في دراسته. 
بين جمل طويلة» يتألف من جموعها كلام تام الفائدة» فيكون الغرض من وضعها 
إمكان التنفس بين اججمل» وتجنب الخلط بينها إسبب تباعدهاء مثل: ليست المشكلة 
في المدارس نابعة من جفاف المنامج» أو تدني مستوى الطلاب» أو طول اليوم 
الدراسي؛ وانما المشكلة في عدم تعاون الآباء مع المدرسة. 
بين جملتين تامتين إذا جمع بينهما بأداة الربط» مثال: لما وصل الرجل» بدا السرور 
على وجهه؛ أما امرأته فكانت حزينة. 


النقطتان (:) 
ين الشيء والواعة مثال: الكلمة: اسم» وفعل» وحرف. 
[1انشء وتعريفهء مثال: الحضبه: الأرض ار 2 
بعك سات الدالة على القثيل (مثل» مثال» نحو منهاء التالية) . 
بين القول ومقوله» مثال: قال: طفت وسعيت في الصباح. 
بعد التعداد اللفظى» مثال: أولا:» ثانيا: 
بعد الفعل 0 وما في 100 مى الاختبار؟ 
قبل الكلام المقتبس» مثال: من الأقوال المأثورة: "عند الشدائد يعرف الإخوان". 


علامة الاستفهام 5( 


تك بعد الاستفهام والسؤال» مثال: متى القيامة؟ 


اوضع بعل ال الببي تعبر عن ااشتادت الشايةء قٍِ المواضع التالية: 


2-2 ج22 ا حور 
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التعجب» مثل: ما أجمل القمرا 
الفرح» مثل: وا فرحتاه! 
ا ! 
الدعاء» مثل: تبا للك أيها اتلحائن! 
الدهشة» مثل: يا جمال اتلحضرة فوق الجبال! 
الاستغاثة» مثل: وامعتصماه! اللهم رحماك! 
الترجي» مثل: لعل الله يرحمنا! 
التمنى» مثل: ليت الليل ينجل ! 
لأا ١ ١١‏ #7نيالأسرارا 
المدح» مثل: حبذا الكرم! نعم الثواب! 
الذمء هذل د يشمن اللي ! 
ه التحذير» مثل: إياك والتأخير في الدرس ثانيا! 
ه التأفف: أف لتصرفاتك! 
ه بعد الاستفهام غير الحقيقي (الاستنكاري)» مثال: كيف يجرؤٌ على إساءة,الأدب؟! 


الشرطة (-) 
في أول اجملة الاعتراضية وآخحرهاء ويقال لهما (الشرطتان)» مثال: كنت جالسا في 
فناء الدار» فسمعت- ولم اكن اس مفاسة ل تا 
الكثاية عن القول وأسماء المتكلمين في الحوار» مثال: 
قال علي لزميله: ما امعك؟ 
- محمد بن سعيد» وماسعمك انت؟ 
-أسمي علي . 




























امطم»ء.داء 14 120121:15 ١.‏ صَحِيّمِ كا المي 7 
7 7 “. 2 5 ا 


ه بين جِزث الملة (مثل المبتدأ والخبر» والشرط وجوابه) إذا طال الفصل بينهماء 
مثال: الككاب الغنى بالمعلومات الموثقة المكتوب بلغة علمية سليمة» وبأسلوب واضم 
- ايوص عل شاله ظ 








. بعد التقسيم العددي والأجدي ا ل ا ْ 
1 
هء بمعنى (إلى) بين الأرقام والتوارية» مثال: ص ١٠١‏ - 21484 وكذلك: 1١409‏ - 


1غ اهمه 





الشرطة المائلة (/) 

ه للفصل بين اليوم والشبر والسنة» مثال: 8454/4/59 ١ه‏ 

٠‏ للفصل بين الحروف والأرقام ذات الدلالات الخاصة» مثال: (صحيح مسل: 
0 ١/3؟)»‏ أي الجلد الثاني» الصفحة 17. 

٠‏ بدلا من (لكل) و (في) في الموازين والمسافات» مثال: جم / لتر» وكذا: ٠٠١‏ م 

| لباعة. 





علامات التنصيص 9 الاقتباس " " و« » 
ه لحصر الكلام المنقول بنصه»ء مثال: قال يكل : " إنما الأعمال بالنيات". 

ه العبارات والمصطلحات والتسميات التي يريد الكاتب اجتذاب الانتباه إليهاء أو التي 
بتحفظ في استخدامهاء مثل: أفضل موضوع عند الطلاب «علامات الترقم». 






القوسان الحلاليان () 
٠‏ ييز المصطلحات والتسميات» مثال: يعد كاب (القانون) من أقدم المراجع الطبية. 
ه تحديد الرتبة» مثال: زار الأستاذ حمد (وكيل المدرسة) بعض الفصول. 

تفسير كامة» مثال: الأنانية (حب الذات) داء قاتل. 
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الفصول. 
حصن لكي وريه ل لمكا مثا رات سررة (الؤسرن). 
الأسماء والعناوين غير العربية» مثال: ولد (بابلو نيرودا) في آشيل عام ... 


المربعان أو المعكوفان[ ] 
إستخد مان إشكل مشابه للقوسين السابقين الحلالين» ولكن يفضل استخداههما اشكل 
اص الهوامش 3/#البوراسات والأمحاث. 
إدخال الحقق أو المدقق كلامه داخل كلام الأصلء مثال: "وهذا المال مالا 
[هكذا] زكاته". 


علامة الحذف (...) 

ان أن جزءا من الكلام المرل سساو ارو إترورة د 00047 
كفنا وأقلاما و... 

اشيم ف الأبحاث والدراسات عادة» هكذا: [...] بين المعكوفتين. 


إلى هنا نكون قد انتبينا من علامات الترقبم» وهذه هي أهم علامات الترقيم التي لا 
غنى عنها في كابتنا للعربية» و حاولنا في بياتها اجمع والشقرك دبي 1 0 
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لكا كفلا نه عرز عالاشانة اللرشيم 


ع 2 
اولا: 
علامات الترقهم التي تأتي مباشرة بعد الكلمة تكتب ملاصقة لها ولا يترك فراغا بينها 
وبين الكلمة التي تسبقهاء وهذه الإشارات هي: (النقطة» الفاصلة» الفاصلة المنقوطة» 
النقطتان» علامة الاستفهام» علامة التعجبء وعلامة الحذف). 
أمثلة على ذلك: 
ه جاء خالد. 
ه جاء على» وخالد. 
٠‏ لاذا تغيبت يوم اما" 
من الحطأ كابتها هكذا: 
اكلت خمر. 
ه اين الطريق المؤدية إلى لاهور؟ 


اه 
الكلام داخل الأقواس يكتب مباشرة بعد فتح القوس دون فراغات» ويغاق القوس 
كر و مال 


. «العلم نور» 
٠‏ تجري الرباح بما لا أشتبي السفن [المتني] 
ه (القدس عاصمة الثقافة العربية.) 
من اللحطإ كابتها كالتاللى: 
ه «» العلم نور » 
ء (القدس عاصمة الثقافة العربية. ) 
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أبن موقع علامة الاستفهام والتعجب داخل الأقواس؟ 

إن جاءت على لسان كلام فقول تكد داخل القوس» وان اك على لسان 
ظ عدت دق خارج الموسين» مثال: 

" سألق الأستاذ: «هل أنت مستعد للامتحان؟»» فأجبته: «بكل تأكيد!». 

*. لاذا قال لك المدرس يوم أمس: «أنت طالب مجتهد با وسام»؟ 


لاحظوا في المثال الثاني؛ فإن الاستفهام لم يكن على لسان الأستاذ الذي وضع كلامه بين 
قوسين» ولكن على لسان المتحدث نفسه. 





ونكفس الماعدة 42 استخدام علامة التعجب: 
6٠‏ قال حسن: «مأ أجمل الربيع!» 
ا ال قول سعيد: "العلم تور! 


رابعا: فوائد متفرقة في علامات الترقيم 


** استخدم علامة الترقب المناسبة بعد تأمل للعبارة» ولا تنثرها ثرا فإن المقصد الأسابي 
من استخدام علامات الترقي» هو تسبيل الفهم ووقاية القارئ من أن يختلط عليه 
نايهن إن ترك وضع علامة الترقبم لبعض الوجوهء مثل تكاثرها 
في نص» فيمكننا تركه اعتمادا على فهم الخاطب» خاصة في مثل القوسين والمعكوفتين 
والشرطات وعلامات التنصيصء إستثى منا الفاصلة والنقطة. 
الفاصلة لا تقع أبدا في نباية الفقرة» والانتقال إلى الفقرة التالية من دون علامة أيضا 
ليس ححيحا. 
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من علامات الترقي ما تأتي مباشرة بعد الكلمة» فتكتب ملاصقة بالكلمة دون فراغات» 
وهي: (النقطة» الفاصلة» النقطتان» الفاصلة المنقوطة» علامة الحذف»ء والاستفهام» 
والتعجب). 

لا حاجة لوضع الفاصلة المنقوطة (؛) إذا كانت اججمل متعاطفة. 

ع نك ساف 0 اكاك المفله مان تعدو 2 ل ا اك 
اس سس(" 

لاحاجة إلى إضافة أكثر من ثلاث نقاط في علامة الحذف,؛ لأن النقاط الثلاثة تفى 
بالغرض» وهي المعتمدة المشهورة على أنها علامة الحذف. 1 
عند اجتماع علامتق التنصيص بعضها داخل بعض»ء نغير شكل علامة التنصيص؛ 
حتى لا تختلط البداية والنهاية لكلتي علامت التنصيصء مثال: قال الإمام: "تفسير قول 
كك 1 الله عليه وس «إنها الأعمال بالنيات> أن النية...". 

اليل الاعتراضية إذا جاءت آر ااذه 0 ٠‏ الكخارةء لا ينطبقا علااايء 30 
(الاعتراضية)؛ لأنها لم تعترض الكلام» فيمكننا أن نعتبرها جملة عادية فنفصلها بم 
قبلها بفاصلة. 








, 0 ا ل م د ل 1< 26 0 ليا 05 لما 
ْ و" و ١‏ عام ا كيار 531 في 3 عم ركي« رت 

ا ا ل 
لجال و" |اللج07 ب ف الب 5 0 شيا 
1 . 2 0 ل ١‏ 3 4 +- 0 5 26 10 0 
٠‏ أله 9 1 2« ف يز 1 اله 3 1 

35 هل 0 9 * 

03 و لكاراة 3 ا‎ 5 9 !ِ ١ 

رع !)+ ١‏ 00 كير 0 010 4 

١ 000‏ 1 3 الاك اام م 
10 القع 50د 
0 ا 6ف 


2 عه با ؟ ها ا ار 


قر الا 5 
6 ان را 
١ 7‏ لا | - ل 
2< ذلا ا" 2 ١‏ 
1 دت 4 
ِ يام ر د«ارقةا 
١‏ 7 
4 71 ال 
ل 
3 لاد ١‏ 
ا 0-7 
| آ ]| 0" ك5 
١ ' 0‏ 
١ 0‏ لا 
: 5 





























حمدهء.طاء 11201211514 وووورو صَدِيْمِ لكا َالعريّة 


أنواع الهمزة 
الحمزة نوعان : همزة الوصل» وهمزة القطع. 


همزة الوصل: هي همزة زائدة يوق بها للتخلص من ابتداء الكلام بحرف ساكن. 


ءِِ 5 9 | 0 

5 الأسماء التالية : اسم » ابن» ابنة » امرؤٌ » 0 ع اثعان ‏ اثنتان > الف 0 ابم 
6 م (اختصار ايمن وي القسم ) . 

"ادرف التالي : " ال 

. كل فعل أمى ماضيه ثلائي» نحو: (اشرب) صيغة الأعى من شرب. 

:1 الاق الماسي والسداسي وأمرهما ومصدرهماء نحو: (انعصر) » (انتصر) » 
(انتصار) وكذلك (استكل) » (استكيل) (استكال). 


همزة القطع : هي همزة ثابعة لا تحذف لفظأً ولا كابة » وتأتي في أول الكامة وفي وسطها وفي 
-0 2020 ان اسشهرار عل الراو»«او عل الياء. 


0 0 ثمزة ال 
في الفعل الثلائي المهموز ومصدره» نحو: أكل أكلا. 

في الفعل الرباعي 50 ومصدره» نحو: أنشأ » أشي » إأشاء. 
في الفعل المضارع المتكلم» نحو: أكتب » أجلس » أقراً. 

في اول الحروفء نحو: إذ » إلى » إلا. 


7 


مسمء.٠اء‏ 120121151 يورو 


6. فق كل الأسماء اه سوىن, الأمعاء التي وردت فيبا همزة الأوصل» نحو: إبراهم م6 
أحمد» أب » أم » أخ. 


ما الفرق بين ثمزة يم والوصل؟ 
ارس ري امن الطاصاسن 
واتجرهك را اسع , اقراً. كله نال نا 
لاتتغير همزة القطع إذا دخل عليها بعض الحروف» بخلاف همزة الوصل» نحو: 
لأممع » كأستاذه» سأسافرء فأحمد » أ أذهب » هأنذا. والأصل: (ها أنا ذا). 





























مسمء.ط٠اء‏ 12012115146 يورو 


الههزة في البداية والوسط وال 


7 4 6 » .4 
اولا: الحمزة ق اول الكلمة: 

إذا جاءات اهدر 3 ول الكابئةافتكقت إما "زان لأف 077 لتر ار 
8200 اليف" هكا (إ) إذا كانث مكسورة أمثلت |ذ8 0000 0 000 


كاه الحمزة ف وسط الكلية: 
اج إن تيل سنا "يداني في أشكال الهمزة فى وسطو الك[ ' 
اريد أن تفهموا قاعدتين بسيطتين: 
#الممرة عل الألف )١(‏ تاسب الفتكة رع إواللو(ة) عاسب الضمةء 00 
(ك) تناسب الكسرة. 
1 أقوى الذركات الكسرق ثم الضمة» ثم الفتحة» ثم اللفكون. وهى لبس) ات 


إذا فهمت هذاافتقول: بدل أن تحفظ كيف تكتب كل كلبة» احفظ هذه القاعدة الثانية 
التي م 


وطريقة تطبيقهاء أننا تنظر إلى حركة الحمزة» وحركة الحرف الذي قبلهاء ونختار 
ا ا ا ل عر الك الور لل ل ات 
لدينا كلمة (زئير)» نكتبه على الياء» كيض؟ رأينا إلى حركة الحمزةء فوجدتاها 
(الكسرة)» ثم رأينا إلى حركة ما قبلهاء فوجدناها فتحة» فقلنا: إن الكسرة أقوى 
الحركات» فينبغي أن نكتب الممزة على الياء» فكتبناها (رَك). أظن أن الطريقة 
اتضحت لك ونذكر ها هنا بعض ال حالات بناء على طريقتناء ورجائي أن لا تحاول 
لان اي ردان فير 


| 
نات 


كاد داعي مدمء.طء 1201211511 ووو 


تكتب الهمزة على الياء (النبرة) في وسط الكلية في هذه الأحوال: 
.١‏ إذا كانت ١ض‏ مكسورة مهما كانت حركة الحرف السابق» مثل: فائزء ملائم» 
0 
إن كن طرف | ير ل ك1 ا 0 
7 إذا كل اق البيبال لا ياء ساكنةء عبما كانت ركه ال 00000 
تكتب الهمزة في الوسط على الواو: 
.١‏ إذاكانت ضٍ مضمومة وما قبلها غير مكسورء مثل: رؤوف » لوْم» دؤوب» 
مشؤوم» مسؤول. 
077 كات الحرف السابق طاامضموما؟ ٠‏ #يورةء مثل:'مؤفنء م01" 
و 


تكتب الهمزة المتوسطة على الألف: 
ا مازتحة وما قبلها مفتوحء مثلن#«سألء دابء مدال تأقم. 
؟. إذا كانت مفتوحة وما قبلها حرف ساكنء مثل: مسألت مأ 017 
1 يروما قبلها متو مثل: راس كآرة مأنهية ا 


:| تكتب الهمزة المتوسطة مفردة على السطر: 
ظ ارد 


07 اذ كت مفتوحة اللااة وسبقتها واو ساكنة مثل: ع وءة) نيوءة. 























مطم»ى.طاء 16 120121:15 .بور 
ثالثا: الحمزة فى آخحر الكلمة: 


ا 


فتكتب عل الياء: 
ل د 900 لليوكرراء مثل: داف مكافك مبدى ملا 2 


وتكل عل الواو: 
0 ارقت السابق اعد لك ملل واقنحوجقئ حرق التباطو. 


وتكتب على الألف: 
1ك طرف السابق لا مفتوحاء مثل: ملة)! :1 - رك قاياً. 


استثناءات: وني هذه الأحوال الثلاثة (على الياء والواو والآلف)» يجوز 
ا را ا ل عر رود ورك فار تورك رالقرر 
ف كي لالتعا لتر شار الف هاما 
ا ا رةه 


وتكتب الهمزة في آخخر الكلمة مفردة على السطر: 
إذا كن ادرف ان كل او يي ل ا ل دا 
أمثلة: البدء» البطءء إنشاء» ضوءء ملىء» شيء. 
استثناءات: وهذا إذا 0 بها (بالحمزة المفردة في آخر الكلمة) ضمير وما 
إشبهه؛ فإذا اتصل بها ضمير» فههي ني حك المتوسطةء مثل (ني شيئه» شيئين) و (في 








مدم».طاء 12012115146 كور 
| إذا جاء بعد الهمزة المفردة في آخر الكلية ألف التنوين؛ فإذا كان ما قبلها حرف 


انفصال ظلت ساحة منفردة ودسم دحاام 4 نحو: جر 4 جزءا 4 واذا كان 0 
. قبلها حرف اتصال رمعت على الياء (النبرة) » نحو: (بطء » بطئا) » ( عبءء عبئا). 


زه حي 























داكا داعي مسمء.طاء 1201211516 يورو 


ها هو التدقيق ؟ 


التدقيق من الدقة» وتدقيق النظر. والمراد: مراجعة النص بعد الفراغ من كابته قبل 
عرحلة النذن حى بكرن للك لايع الأككا؟ مايه وار ا ال 

وهناك فرق بين تحرير النص (الذي يقوم به محرر امجللات والصحف)» وتدقيق 
النص» فالتدقيق مراجعة الكابة والتأكد من خلوها من الأخطاء واصلاحها فقط»ء بينما 
التحرير شمل حذف وإضافة كلمات وجمل. 

فا محرر إستطيع التغيير في أصل النص والمفهوم؛ لأجل سياسة الجريدة أو المجلة مثلا. أما 
المدقق» فعمله يقتصر على تنظيف النص من الأخطاء الظاهرة. 


هل التدقيق مم1 

قد يقول قائل: ألا يكفى إلقاء نظرة سريعة على النص وتقديمه للآخر؟ 

كي لا يكن أبد افر ذم اعتمادوانقلء هذ شيك كذ 0 
ف 5ن لاك قصاصة صغيزة .با بضعة أسطر تمه إلى صديق لكر 00[ 
0 الدا. كثيراء واللظن ذا أهمية: كعمود لصحيفة» أو معالة ات أو 001 | 00 
وأنت تريد نشره إلى العالم» فليس يعقله عمل عاقل أن تكتفي بنظرة خاطفة في غص 
المكرك: وفل أجمع المدققون على أن التدقيق لمرة واحدة لا تغنى» فكيف بالنظرة العاجلة 
الواحدة. 

ولدى معظم دور النشر لجنات متخصصة للتدقيق» وكذا في كل المجلات» والصحف 
اليومية» والمواقع الإلكترونية. 

بل هناك مؤسسات تأسست للقيام بأعمال التدقيق اللغوي. 











حرو .حاء 51/7 10/1204215.وجوووو 
' أنواع التدقيق: 
ظ ١‏ امدق مدا ا ل ا ل ا ل 0 
0 
؟. وقد يدقق لغيره» كأن يدقق مقالة لأحد لأجل مجلة أو موقع قبل نشرها. 


والتدقيق له أسلوبان: 

.١‏ أسلوب يراعي المدقق فيه أن يصحح النص إلى ما هو أفضل من حيث الاستعمال 
والقواعد» وإذا كان في شيء خياران: جائز وأفضل» فيصحح النص من الجائز إلى 
الأفضل» ولا يتساع. وهذا الأسلوب يمختار عادة عندما يدقق الكاتب كابة نفسه 
الأ كابة من يعرافه عد 2037 00 1" #يطالب» أو من أكر له أن يصحح كل 
طلغيرة وكبيرة» وأن له اللخيار في التعديل على النص. 
والأسلوب الثاني: هو أسلوب التساع» ويراعي فيه إصلاح الأخطاء فقطء واذا 
وجد في النص ما هو جائزء فيتركه ما هو بدون تغييره تسامحاء لإبقاء النص على 
املا وجه لما كتبه الكاتب» ويتبع هذا الأساوب في المجلات والصحف والجرائد 
التى ليست لا طريقة خاصة صارمة في الكابة. وفي تدقيق كابات المجهولين الذين 
7 كاباتهم أنهم على بينة من قواعد الكابة» أو المعروفين من الأدباء والكّاب. 

فاختيار الأسلوب الأول هو الأمثل في الحالات العامة» وكذا إذا كنت تدقق لنفسك. 


ما هي المهارات التي أحتاج إليها في التدقيق؟ 
٠‏ إجادة عل النحوء 
٠‏ مرف خط الا الايد 
معرفة الأخطاء الإملائية. 


ه معرفة قواعد عللامات الترقهم العامة. 





مسمء.٠اء‏ 12012115146 يورو 


لتناما وخطلوانه هين عصنية الندقدنرء 


٠ 01‏ 
إن كت دو ل ل ركه | 
بلعض الرقت: ((" تلص اوفك "لاد رار د اد د | 

الأدا” 
لازم جانب الحذر واليقظة» فلا همل خطأ لا بد أن يصلحء ولا تتشدد أيضا في 


إصلاح خط فيه وجهان: حسن وأحسن. 

١91‏ النصن كاملة ا 002207 لكاتب من النص. 

ثم ابدأ بتدقيق النصء قارئا النلص بصوت عالء فقّد تفوتك أشياء بالقراءة الصامتة. 
لا تستعجل أبدا أثماء التدقيق» القص النسس القضاء بقهل وتمعن. 

أمعن التدقيق في المصطلحات وأسماء الأعلام والأماكن» وتأكد من صحة تبجثتها 


وحركاتها. 

كثيرا ما تأتيك أمور تحار في اختيار الصحيح فيباء فلا تجاوزها بالتخمينء بل ابحث 
واسأل من يعرف» وإذا عسر عليك ذلك» فأعلم المكانء وأحر) قرا 0 
آخر» وامض في التدقيق لكى ترجع إلى ذلك المكان بعد انتباء التدقيق. 

إذا أتيت إلى آخخر النص» وأكلت التدقيق» ارجع إلى بدايته وابداً التدقيق على نفس 
المنوال» وستجد أخطاء أخرى في التدقيقة الثانية» هكذا قال الخبراء في الفن» وهكذا 
شرل اكه (لبسر هفاك 0د عن عد ف اكز للد فيو ل أن لي أن العر 
قد حا م لاطا 

إن كنت تعمل ضمن مموعة» أو كان حولك من يقدر عل التدقيق» فالأفضل أن 
تعطيه للتدقيق في المرة الثانية» وتعطى شغصا ثالثا في المرة الثالثة. 
اسيرة فلا تستمر فيه» بل اتراه الم ل اليا رات 
ا ا ا حّ 


























امطم»ء.داء 14 120121:15 ١.‏ صَحِيّحٍ كا لمي 7 


علامات الندقيق 





كا تعرفنا على علامات الترقبم في الوحدة الأولى» فكذا في فن تدقيق النصوص علامات 
يضعها المدقق على النص الذي يعالجه» وتسمى (علامات التدقيق). 





علامة الحذف: يضعها المدقق على الكلمات والعبارات الت يحذفهاء وهي تكون عادة 
سطرا متوسطا على العبارة بالقلم الأحمر» بهذا الشكل: الكلام_الحذوف 

واذا كنت تدقق في الحاسوبء فلا داعي للتحمير» يمكن حذف النص أصلاء ولكن 
إذا كنت تدقق لغيرك» وأردت أن يطلع الكاتب على مواضع تدقيقك والعبارات المحذوفة» 
2 بق أن لا تحذف شيئاء بل "جك عل الخد وف يعلامة الحذف عل الطريةة السا' 











علامة الإضافة: إذا أراد المدقق أن يضيف كلاما على النص» فإن كنت تدقق على 
الحاسوب» فالطريقة حينئذ: أن تمر الكلام المضافء وتجعل تحته سطراء هكذا: الكلام 
المضاف» أما إذا كنت تدقق على ورقة» فالطريقة المتبعة أن يرفم خط إلى أعلى د 
الكامتين اللتين تريد إضافة الكلام بينهماء وتبدأً في كابة الكلام المضاف من على رأس اللحط 
سم المضاف الكته و ليالية)ن 

وصورة الحذف والإضافة في مكان واحد هكذا: النص الأصلي: "هذه باب" والنص 


52220202020207 ااه 











علامة التقريب: معنى التقريب حذف المسافات الزائدة من بين الكامات» فالقاعدة أن 
اله د 
واحد فهو خطأء كأن تكون مثل هذه: (الكلة 3 الكبة) واطريقة إصلاحها: أن تطبق هنا 
قَة الحذف» أي نحذف المسافة» فنخط خطا على المسافة الزائد (الكلمة الكلمة)» والطريقة 


داكا دعبي مامء.٠آء‏ /12012121511 .ور 


ل ا 
علامة الإضافة)» وتكتب: "حذف المسافة" 


علامة الايعاة رعو ع ل ل سكل 
متصلة بعضها بيعض: (إذاأرادالله بعبدخيراألهمه) أو (صلالله عليه وسلم)ء -فينئذ: تتبع أساوبي 
الإضافة (خط إلى الأعلى والكّابة على رأس اللخط: "إضافة مسافة"؛ والأسلوب الثاني وبمكن 
اتباعه في الحاسوب: هو إضافة مسافة» والتسطير تحت المسافة» بهذا الشكل: "الكلمة الكلمة"). 


علامة السطر الجديد: قد تحتاج أثناء التدقيق إلى تقسيم فقرة واحدة إلى فقرتين» وبدء 
الفقرة الثانية من سطر جديد مستقل» فعلامة السطر الجديد هو هذا: (4) والأسلوب الثاني 
هو أسلوببٌ الإضافة (خط إلى الأعللى والكثابة عل رأسه: "سطر جديد"). 




























ححهء .داع 116 10/1208315. ووو صَدِيْدِ لكا تسا 
“بلاس - 


التدقبقةز صضصمن قرية العمل 





العمل اجماعي دامًا أرق من أي عمل انفرادي» لا سها فق فن التدقوء قرع المتاسسب 
ان نكون على عم بطريقة العمل من فريق. 

عم العمل قن فريق العمل ف دور ترد والمجللات» والصح"ف والجرائد» والمواقع 
المهتمة بنشر المقالات» والاساليب فى التدقيق قد تختلف من مؤسسة إلى مؤسسة» حسب 
ا مراك الى منت يوون مؤسسة في نشر المواد. 

ولكنها كلها تركز على الدقة والمستوى العالي» إذا تكون طرقها متشاببة بعضها عن بعض» 
وها أنا أبين إحدى الطرق في ذلك: 


كل مقال مرت للنشر من مقالات الموقع/المجلة يمر بمراحل كثيرة: 











البحث عن مقالات متميزة أو تأليف مقالات أو استلام المقالات من الكاتبين. 

اب ءار اجعة الشرعية_والادية" !اننا كاين ادلو هاامن الأحنااف كرا 
فضا اللغوية الكبيرة غير الإملائية» من قبل لجنة التدقيق اللغوي والشرعي). 

7 2 انين الإإملار#زاستسيي (إضافف راك الور و...). 

4 مرحلة مراجعة التدقيق والتنسيق (إعادة المراجعة» ويتم مرتين عادة) . 

ه. مرحلة إضافة المقال على لوحة التحكم (يتم ولإإكتاءة تابهر اناعد ار معطا لدت اه 
في الوقت المناسب) 

0 

كل مرحلة من هذه المراحل لما فريق أو فريقين يعمل كل أعضائها بجد واجتباد 







ااا ايا د د د -23 38923 


7 ظ صحيد لكام المي مصسمء.ططاء 12012115147 .ور 


|| «سوية 



















ولتوضيح عملية التدقيق الإملائي من بين هذه المراحل: لنفترض أننا في فريق 
المراجعة والتنسيق.. ففريق المراجعة والتنسيق سيتولى مهمة أساسية هنا وهي: 
التدقيق والتنسيق + مراجعة التدقيق والتنسيق. 

سيقوم أحد أعضاء الفريق هنا ب التدقيق والتنسيق ثم يأتي عضو آخر ويقوم 
بالمراجعة عل التدقيق. 

ليس هتاك فضل أو تمييز بين الأعضاء هنا .. فليس المراجع بأفضل من المدقق. 
ركلا سلاف .. 


هل يمكن أن يقوم نفس العضو بتدقيق ومراجعة نفس المقال؟ 
الإجابة: لاء لقد أثبتت التجربة أن نفس العضو حين يقوم بمراجعة مقاله في نفس 
ا ل ال القية 
بعكس أن يقوم عضو ار بمراجعة ممقاله 

ل نر ساك 


زه حي 


تم عمد اللها 
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أهم المصادر 
الإإشاء وعلامات الترقهم والإملاء (عبد المعز بن علي منصور التوابي) ٠‏ 
علامات الترقبم في الككابة العربية (مجموعة كاب ديوان العرب). 
الوجيز في قواعد الإملاء والإنشاء (عبد الله ائيس الطباع وعمر انيس الطباع) 
الترقيه وعلاماته في اللغة العربية (أحمد رَى باشا). 
فريق عمل قسم المقالات (موقع طريق الإسلام) 
اللمرة (حموء ‏ "اكاررديوان _العرب). 
المقتبس من الأدب العربي (جموعة من أساتذة جامعة قطر) 
التدقيق اللغوي (موقع الأستاذ مود القحطان). 














